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1. Marco de Referencia

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en Yucatan, en términos del articulo 14 de
la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatan, es un Organismo Publico
descentralizado del Gobierno del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio; es el
organismo rector de la asistencia social y tiene por objetivos la promocién de la asistencia social,
la prestacion de servicios en el campo de la asistencia social, la promocién de la interrelacion
sistematica de acciones que en la materia lleven a cabo las instituciones publicas y privadas, asi

como larealizacion de las demds acciones que establece lareferida Leyy las disposiciones legales
aplicables.

En afio 2021, se publicé el dia 23 de junio el Decreto 378/2021 por el que se emito la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios, y Adolescentes del Estado de Yucatan y se modificaron la Ley sobre el
Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatén, la Ley de Salud del Estado de Yucatan, la Ley para
la Proteccion de la Familia del Estado de Yucatén, el Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan, la Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad en el Estado
de Yucatan, el Cédigo de Familia para el Estado de Yucatan, la Ley para la Prevencion, Combate y
Erradicacion de la Violencia en el Entorno Escolar del Estado de Yucatan, la Ley del Registro Civil
del Estado de Yucatan, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de

Yucatan, la Ley para la Proteccion de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Yucatan
y la Ley de Victimas del Estado de Yucatan.

Con la publicacion esta Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan
el marco legal del Sistema DIF en Yucatan ha sufrido una redistribucién de las obligaciones, por
consiguiente se debe autorizar los instrumentos de control para adecuarlos las nuevas
atribuciones que segun la normatividad aplicable le corresponden.

En el afio 2021, se realizé la capacitacion a los Servidores Publico que son Responsables del
Archivo de Tramitey a los Servidores Publicos que en representacion de las Unidades Productoras
de la Documentacion a las que pertenecen procederan a la elaboracion de las fichas técnicas que
son necesarias para una correcta autorizacion de los instrumentos de control.

Actualmente estas Unidades Administrativas Productoras de la Documentacién estén realizando
sus Fichas Técnicas y el Area Coordinadora de Archivos ya inicio con las entrevistas a estas
Unidades Administrativas Productoras de la Documentacion a través de minutas de trabajo para
el levantamiento de la informacién necesarias parala actualizacién de los instrumentos de control.
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Con respecto al Archivo de Concentracion en el afio 2021, se habilitd otro Almacén que funcionara
como el Archivo de Concentracion, cumpliendo con los requisitos que debe contar para su debido
funcionamiento y este recibirad las trasferencias primarias de acuerdo con la Normatividad
aplicable, en el afio 2021, no se pudo realizar las transferencias primarias ya que los Responsables

del Archivo de Tramite no contaron con el tiempo para realizar todas las funciones que les habian
sido asignadas.

Con relacion a los Procedimientos del Sistema DIF en Yucatan, cabe mencionar que se realizaron
platicas con el personal del Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY), quien nos informé que
actualmente se encuentra pendiente la publicacién de unas disposiciones generales en materia
de archivos, los cuales se deberén tomar en cuenta para realizar los Procedimientos de la Entidad,

por lo que, una vez emitidos éstos, se procederd a elaborar los correspondientes al Sistema DIF en
Yucatan.

Eneste sentido, el presente PADA esun instrumento que tiene por objeto coordinar las actividades
para la administracion de los archivos dentro del Sistema DIF en Yucatan. Cabe sefialar que se
deben cubrir tres niveles para la optimizacion y gestién de los documentos, en el siguiente cuadro
se muestra el estado en el que se cuenta el Archivo en Sistema DIF en Yucatan:

» Sistema Institucional de Archivos en proceso de implementacion.

> Se realizd un diagnostico al Sistema de Administracién de
Archivos(SAA)y presenta irreqularidadesen suoperacion.

> El Area de Correspondencia se implementé en el denominado
Estructural “Edificio Central".

» Archivo de Concentracion en proceso de implementacion.

» Recursos Humanos, se realizaron capacitaciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos en el afio 2021
se realiz6 en la modalidad virtual.

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Documental Disposicion Documental: Desactualizado.

» Clasificacion archivistica de expedientes: Confusion en la
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clasificacion de expedientes por parte de las Unidades
Productoras de la Documentacian.

> Se procedi6 realizar bajas documentales de 845 cajas, no se
identifico trasferencias secundarias al AGEY.

»> Transferencias primarias: Realizadas a solicitud de parte. Sin
planeacion ni calendarizacion. Falta de verificacion del
vencimiento de los plazos de conservacion en las Archivos de
Tramite de la Entidad.

» Préstamo de expedientes: Existe un control pero no un
reglamentado.

Y

Archivo de Concentracion no se haimplantado correctamente.

» Transferencias primarias: Realizadas a solicitud de parte. Sin
planeacion ni calendarizacién. Falta de verificacion del
vencimiento de los plazos de conservacién en los archivos de
Tramite de Sistema DIF en Yucatan.

» Solo se cuenta con un procedimiento realizado que
Normativo corresponde a Realizar la Instalacion del Grupo
Interdisciplinario.

2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento orientado a establecer los
elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de los
Sujetos Obligados, mediante el cual se definen las prioridades institucionales en la materia, en
términos de lo previsto por la Ley General de Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018, misma que entro en vigor el 15 de junio de 2019, asi como en la
Ley de Archivos del Estado de Yucatan(LAEY)publicada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado
de Yucatan el 24 de junio de 2020, misma que entro en vigor el 21 de diciembre de 2020.

Esimportante resaltar, que el presente PADA se realiza en el marco de las funciones establecidas
por el articulo 28, fraccién Ill de la LGA y el articulo 30, fracciéon lll de la LAEY, en las cuales
establece que el Responsable Area Coordinadora de Archivos “elaboraréd y someterad a
consideracion del Titular del sujeto obligado o a quien esté designe, el PADA".
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Es una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar las
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Entidad. Ademas
considera acciones que contribuiran a la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentalesy archivisticos, estableciendo la estructura normativa, técnicay metodolégica para
la implementacion de estrategias que coadyuven a mejorar el proceso de organizacion
conservacion documental en los Archivos de Tramite, de Concentracion y en su caso, Histérico.

3. Objetivos

General

» Continuar con el Sistema Institucional de Archivos del Sistema DIF en Yucatéan,
cumpliendo con la Normatividad archivistica vigente, con el fin de conseguir una
administracién de archivos adecuada, donde se optimicen y fomenten los procesos
archivisticos que se llevaran a cabo para el tratamiento integral de la documentacién a
lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de la gestién documental, mediante la
recepcion, produccion, organizacién, acceso, consulta, conservacion, valoracion y
disposicion, con el fin de alcanzar metas con la filosofia de modernizacién, orden,
control y optimizacién de recursos.

Especificos

> Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las Unidades Administrativas del
Sistema DIF en Yucatan.

> Actualizar y armonizar los instrumentos de control del SIA de la Entidad con la
Normatividad vigente.

» Elaborarlos instrumentos de consulta en cada una de las Unidades Administrativas.

> Elaborar los procedimientos del SIA del Sistema DIF en Yucatan con la Normatividad
vigente.

> Capacitar en los procesos archivisticos a los Servidores Publicos del Sistema DIF en
Yucatan.

4. Planeacion

En el presente Programa se esta contemplando las acciones que se requieren en el Sistema DIF
en Yucatan para realizar buenas practicas en la gestion documental. A través de la participacion
conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos, los Responsables de los Archivos de Tramite, de
Concentracion; asi como del Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios
en materia archivistica para la Entidad.
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4.1 Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administracién de
archivos, se tiene considerado lo siguiente:

1) Levantamiento de informacién con las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacion, los Responsables del Archivo de Tramite y de Concentracion.

2) Que los Responsables del Archivo de Tramite y de Concentracién cumplan en tiempoy
forma con la elaboracién y actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

3) Elpersonal Responsable del Archivo de Tramite y de Concentracién sea capacitado en
materia de archivo.

5.2 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas considerando las
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el SIA de la Entidad, logrando

una adecuada gestion y organizacion de los archivos. Con respecto a la supervision, solo
corresponde al Archivo de Tramite.

4.3 Entregables

Se entregaran los siguientes productos de trabajo con relacion a las actividades a desarrollar:
Minutas de Trabajo sobre las visitas realizadas, Fichas Técnicas, Acta de Reunidn de Trabajo del
Grupo Interdisciplinario, Autorizacion de los Instrumentos y del Catdlogo de Disposicion
Documental Actualizado, Inventarios Generales, Inventarios de Transferencia, Inventario de la

Baja Documental, Acta de baja, Procedimiento del Archivo de Tramite y Lista de Asistencia y
material del curso.

4.4 Actividades

e Visitar a las Unidades Administrativas del Sistema DIF en Yucatéan para la verificacion y
revision de sus avances.
Elaborar las Fichas Técnicas.
Actualizar y aprobar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catélogo de
Disposicion Documental.
Elaborar los Inventarios Generales de los Archivos de Tramite.

e Realizar la recepcion y revisién de transferencia documentales, de forma periddica en el
Archivo de Concentracion.
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e Elaborar el procedimiento del Archivo de Tramite.

Capacitar a los Servidores Publicos del Sistema DIF en Yucatan, en los procesos
archivisticos.

A continuacion, se presentauna tabladonde se sefialan los puntos ya descritos en el cual se detalla
el objetivo de cada nivel tomando en cuenta los requisitos, alcance, entregablesy actividades, asi
como el resultado o meta a que se pretende llegar en cada uno de ellos.

Mejorar los procesos
archivisticos que se realizan
en las Unidades

Levantamiento de

informacién con las Unidades

Archivos de Tramite

Visitar a las Unidades
Administrativas del

Estructural Administrativas del Sistema § Administrativas Productoras, | del Sistema DIF en M:ggﬁ;s:::gﬁ’;:::re SIS;?;N; S‘Ia!;%r;aYggitan
DIF en Yucatén mediante las | las Areas Responsables del Yucatén. - P isiond Y
visitas de supervision a las Archivo de Tramite. fevisionaesus
mmismas: avances.
Levantamiento de
informacion con los Titulares || Todas las Unidades § Fichas Técnicas, Minutas
de las Unidades Administrativas del de Trabajo y Acta de Elaborar las Fichas
Administrativas, las Areas Sistema DIF en Reunién de Trabajo del Técnicas.
Responsables del Archivo de Yucatén. Grupo Interdisciplinario.
Actualizary armonizar los Tramite y de Concentracién.
instrumentos de control del
Sr\}A de l:_ Egt‘gafj °°'; la Acta de Reunion de Actualizary aprobar el
ormatividadvigente; Integrantes del Trabajo del Grupo Cuadro General de
y " Grupo Interdisciplinario, Clasificacion
Reum?r:lgf dg:ib?ijr:a?g Grupe Interdisciplinario del Autorizaci6n de los Archivisticay el
P . Sistema DIF en Instrumentos y el Catélogo de
Yucatén. Catélogo de Disposicion Disposicion
Documental Actualizado. Documental.
Bocumental

Elaborar los instrumentos
de consulta en cada una de
las Unidades
Administrativas.

Que los Responsables del
Archivo de Tramite cumplan
entiempo y formacon la

elaboracion y actualizacién de

los Instrumentos de Consulta
Archivistica.

Archivos de Trémite
del Sistema DIF en
Yucatéan.

Inventarios Generales.

Elaborar los Inventarios
Generales de los
Archivos de Trémite.

Que los Responsables de
Archivo de Tramite y de
Concentracién cumplan en
tiempo y forma con la

elaboracién y actualizacién de

los Instrumentos de Consulta
Archivistica.

Archivo de Trédmite
del Sistema DIF en
Yucatén.

Inventarios de
Transferencia.

Realizar la recepciony
revisién de
transferencia
documentales, de
forma periédicaenel
Archivo de
Concentracién.
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Que los Responsables de
Archivo de Trémite y de Almacén Gestionar las
Concentracién cumplan en danominade Inventario de la Baja solicitudes de la baja
e1ab2$amc§)(;1y f:;:] :;fg;.}gn de "Central” del Sistema docume;;z'a;. Retade documental ante el
los Instrumeyntos de Consulta DiF & Ycatan. = AGEY.
Archivistica.
Elaborar los procedimientos 5 g G . -
. Solicitar la revision de Archivo de Tramite o Elaborar el
Normativo %l Sléud:altsét:t::;z:aDIF en procedimiento del Archivo de || del Sistema DIF en ; Loh(i:\?gm'?':;?n?tz procedimiento del
Normatividad vigente Trémite. Yucatdn. : Archivo de Tramite.
Levantamiento de
S informacién con los : . Capacitar alos
Capacitaciones en los 3 Servidores Publicos . G
Estrictural procesos archivisticos a los Re.?&?};iﬂ::;bﬁgggggsde que conforman el Lista de Asistenciay Sewé?;f;:%?g‘;? el
Servidores Publicos del L 2 SIA del Sistema DIF material del curso.
Sistema DIF en Yucatan Administrativas sobre sus S Yiicatan Yucatan, en los
: necesidades en temas de : procesos archivisticos.
capacitacion.

45 Recursos

Como en todo Plan y Programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano y recursos materiales.

4.5.1 Recursos humanos
Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 2 Servidores Publicos. En
un horario de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

4.5.2 Recursos materiales

En lo relativo a los recursos materiales, él cuenta con la mayoria de ellos, los cuales se enlistan a
continuacion

- 1Equipo de computo de escritorio.
»  Tequipo de cémputo portatil (lap top).
= Material de papeleria

Av. Aleman nam. 355 C’ry

Col. Itzimna T+52(999)9 42-20-30
C.P. 97100 Mérida, Yucatan México www.dif.yucatan.gob.mx Pagina 8

-



Juntos transformemos | »©

Yucatan | (i) DIF

GOBIERNO DEL ESTADO

VA)CAYAN

4% Cronograma de actividades

Visitar a las Unidades Administrativas del
1 Sistema DIF en Yucatdn para la | X X X
verificacion y revisién de sus avances.

2. Elaborar las Fichas Técnicas. X XJ X

Actualizar y aprobar el Cuadro General de
3. Clasificacion Archivisticay el Catalogode f X § X | X | X
Disposicion Documental.

4 Elaborar los Inventarios Generales de los
: Archivos de tramite.

Realizar la recepcion y revision de
5. transferencia documentales, de forma XEIXIXEXEIXEX|X]X
periédicaen el Archivo de Concentracion.

Gestionar las solicitudes de la baja

. documental ante el AGEY. X X|xpxjxpx
Elaborar el procedimiento del Archivo de

7. . X X
Tramite.

Capacitar a los Servidores Publicos del
8. Sistema DIF en Yucatan, en los procesos XX XX X X X| X
archivisticos.

4.7 Costos

El Sistema DIF en Yucatan trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de
Administracién y Finanzas, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan
considerados en el presupuesto de esta Entidad.
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5. Administracion del PADA
B.1 Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo de

Tramite de las Unidades Administrativas se haran a través de oficios, correos electrénicos y
reuniones de trabajo.

5.2 Reportes de Avances

El reporte de los avances de cada Unidad Administrativa servira para tener una visién mas clara
del estatus del PADA, para ello se definirdn fechas periddicas de reunién con el Grupo
Interdisciplinario en las que se revisaran: actividades realizadas y resultados, problematicas
presentadas y acciones a sequir para superarlas, actividades siguientes y requerimientos.

5.3 Control de Cambios

Al término de cada semestre se verificara si es necesario hacer algiin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.4  Administracién de Riesgos

A continuacion, se enlistaran los eventos que pueden presentarse y que pondrian en riesgo el
cumplimiento en tiempo y forma de las actividades planteadas en el Programa junto con una

propuesta que mitigue el mismo procurando el apego al maximo de lo planteado en los puntos
anteriores.

Sistema Institucional de Archivos

implementado incorrectamente Comunicacion constante con el Archivo
General del Estado de Yucatan (AGEY) el cual
Responsables de los Archivos Institucionales proporciona asesoria

capacitados incorrectamente

A\
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6. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 28, fraccion lll, de la LGA y 30, fraccién Ill, de la
LAEY, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, fue elaborado por el

Titular del Area Coordinadora de archivos, y cuenta con la autorizacion de la Titular de la Direccion
General del Sistema DIF en Yucatan.

Se emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico a los 21 dias del mes de enero de
2022.

Elaboro Autorizo
T S
L.A.E. RoxanaAlejandra Quintal Gordillo L.A. Maria Teresa Boehm Calero
Subdirectora Administrativa del Sistema para Directora General del Sistema para el

w\ el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
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